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RESUMEN
El presente trabajo tiene como finalidad, mostrar el proceso de intervención en
cumplimiento de los objetivos propuestos para la estructuración de procesos administrativos y
contables para el Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría, para de esta manera lograr la
identificación de las fortalezas y oportunidades de mejora que tienen.

Con respecto a las intervenciones y teniendo en cuenta el diagnóstico realizado el cual fue
modelado en las matrices MEFI, MEFE, MCPE Y DOFA (ver anexos 9.10.11), se identificaron
las debilidades, las cuales tanto el jardín como nosotros los estudiantes se podían trabajar ejercer
asesorías, implementar y capacitar, seguidamente se planteó un cronograma de trabajo que
conllevó a tener trazabilidad de las actividades del profesional en administración y contaduría,
finalmente se da inicio a la ejecución de lo planeado en la propuestas administrativas y contables.
Para la parte administrativa, se plantearon acciones para las falencias en los aspectos de desarrollo
organizacional, específicamente en la identidad institucional, por lo cual se identifica y se definen,
la misión, visión, principios, logo, manuales de cargos y funciones, proforma de contratos y
formatos para control de la información. En la propuesta contable se realizó un flujo grama
contable que permitiera tener un panorama claro de la contabilización de un hecho contable,
asimismo, los soportes contables que validen y controlen el flujo de efectivo que realizan día a día
durante la operación.

Durante, las visitas, asesorías y el acompañamiento en el área administrativa y contable se
logró que, el Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría identificara y adoptara los procedimientos
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que deben emplearse al momento en el que sucede un hecho contable y del mismo modo, como
llevar un control de los mismo, no solo por cumplimiento de la normatividad sino también como
un instrumento de organización e indicador de efectividad.

Finalmente, el desarrollo y la implementación de esta propuesta fue contribuir en el
fortalecimiento del Jardín a través del acompañamiento, la asesoría de procesos a los directivos,
especialmente en la parte contable y administrativa. Se espera que el Jardín continúe realizando
sus procesos de manera más organizada, estructurada y completa, lo cual los llevará a ser
reconocidos y dar cumplimiento a su misión y visión dentro de la comunidad en donde realizan su
labor y así cumplir con los ESTÁNDARES TÉCNICOS DE CALIDAD de los lineamientos de
Secretaria de Integración Social, principalmente en el Proceso Administrativo y Contable,
Palabras Clave

Organización, Calidad, Mejoramiento, procesos, estructuración.

Abstract

The present work allows investigating in the Children's World Garden and techniques of
information collection was applied: The observation, documentary compilation and interviews.
This allowed inquiring about its constitution, development and current processes of the
organization and in this way to establish the strategies that should be used to support the
improvement advice of processes already implemented, as well as to find aspects of improvement
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in internal activities and external for the administrative, organizational and legal strengthening of
the entity.

The purpose of this type of degree is to cooperate in the strengthening of the Garden as an entity,
through the structuring, accompaniment, advice and training in the organizational field and
Accountants according to the knowledge acquired during the careers of Business Administration
and Public Accounting.

In the same way, this project searched through a diagnosis, identify and modify processes in search
of organizational effectiveness and thus co-help with the QUALITY TECHNICAL STANDARDS
of the guidelines of the Secretariat of Social Integration, explicitly in the Administrative and
Accounting Process that takes place in the Mundo Magíco de la Alegria kindergarten, for this
purpose some organizational development processes and accounting system will be structured,
important topics in this type of institutions.

Finally, these proposals seek that the Garden works with new processes and instruments that, in
an organized, structured, controlled and complete way, contribute to the fulfillment of the
organizational objectives and its mission of attention to early childhood is improved and
recognized before the control entities, internal staff and in the sector where they operate.

KeyWords
Organization, Quality, Improvement, Processes, Structuring.
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INTRODUCCIÓN

La misión de la universidad de la Salle “Busca la formación de profesionales integrales y sensibles
a las realidades y problemas de nuestra sociedad, entendida desde lo global y lo local, generando
un conocimiento de carácter interdisciplinar y con impacto social que aporte a la construcción de
una sociedad más justa y en paz…” y como método de investigación y formación integral
profesional, ha establecido un convenio con la Fundación de Banco Diocesano de Alimentos con
el fin de que cada estudiante lasallista explore las competencias que ha adquirido durante el
proceso de formación y del mismo modo poner al servicio sus conocimientos en las entidades sin
ánimo de lucro. Del tal modo que se fortalezcan y sigan contribuyendo socialmente en las zonas
de influencia y comunidades vulnerables del país.

El presente trabajo establecer como objeto de estudio al Jardín Infantil Mundo Mágico, como
técnicas de recolección de la información se aplicó: La observación, recopilación documental y
entrevistas, lo cual permitió indagar acerca de su constitución, desarrollo y procesos actuales de la
organización y de este modo establecer un diagnóstico y recomendar las estrategias que se pueden
aplicarían para la mejora de procesos ya implementados, además de encontrar los aspectos a
intervenir en cuanto a las actividades internas y externas para el fortalecimiento administrativo,
organizacional, legal y contable de la entidad

No obstante, este proyecto buscó mediante un diagnóstico, identificar y modificar procesos
en busca de la eficacia organizativa y así coadyuvar con los estándares técnicos de calidad
conforme a los lineamientos de la Secretaria de Integración Social, explícitamente en el Proceso
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Administrativo y Contable que se lleva en el jardín infantil Mundo Mágico de la Alegría, por esto
se presentarán los procesos de desarrollo organizacional y sistema contables estructurados.

Del mismo modo,

algunas limitaciones encontradas durante el desarrollo de esta

investigación, fueron encontrar pocos datos disponibles y confiables, que conllevan a no tener un
análisis certero y preciso de la situación financiera del Jardín, también los datos auto informados
que no fueron posible su verificación y además tendían a presentar sesgo y poca fiabilidad del
emisor para los cuales al momento de sugerir o dar un concepto profesional se mostraba desagrado
por parte de las personas entrevistas en el caso específico la representante legal, finalmente el
acceso a la poca documentación que manejan dado que toda se diligencia de manera manual debido
a que el Jardín no cuenta con un computador.
Finalmente, estás propuestas buscan que el Jardín funcione con nuevos procesos e
instrumentos que, de manera organizada, estructurada, controlados y completos contribuyan al
cumplimiento de los objetivos organizacionales y su misión de atención a primera infancia sea
mejorada y reconocida ante los entes de control, personal interno y en el sector donde operan.

La disposición de las directivas de este fue óptima y permitió brindar capacitaciones en
cuanto a lo que respecta a definición de procesos, elementos contables y administrativos. Se
evidenció Jaqueline y Francy lograron entender el significado de procesos que son elementales
para la optimización de los controles en la organización. El proceso se llevo a cabo mediante la
exposición de los instrumentos y formatos en cada una de las visitas tanto la directora como la
coordinadora disponían de tiempos para atender nuestras charlas además resolvían sus inquietudes
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en cada sesión, adicional se les dejaba material de estudio para la sesión posterior y validad si el
proceso de aprendizaje y entendimiento era óptimo.

ANTECEDENTES

En el año 2016 se realizó estructuración de procesos administrativos y contables para la
Fundación Nuevo Zúrich con una puesta en marcha en el cual se logró implementar un nuevo
modelo de planeación estratégica, producto de esta se estableció un horizonte enfocado a la
expansión y el crecimiento del servicio social de la fundación, con objetivos de trabajo claros y
concisos que permitieron rediseñar la estructura de la fundación, concertando una nueva misión,
visión y valores corporativos acordes a los objetivos planteados. Se proporcionó a la fundación
herramientas como organigrama, manuales de procedimientos, manuales de funciones, etc., para
la formación, desarrollo y expansión del programa, que permiten dar un manejo más estricto y
así obtener un control detallado de todos y cada uno de los procesos de formación en que esta
incurre.

Teniendo en cuenta el trabajo realizado por (Andrea Carolina Umaña, 2014). Trabajo que

comprende el estudio y análisis del sistema de gestión administrativo y contable que se desea
aplicar a la Asociación ASEBI, su objetivo principal fue contribuir al mejoramiento de los
procesos contables y administrativos de las Asociaciones sin ánimo de lucro que de alguna
manera contribuyen a mejorar el nivel de calidad de vida de las personas vulnerables
socioeconómicamente, en nuestro caso con la Asociación ASEBI que se encuentra ubicada en
Altos de Cazucá, comuna 4, en el Municipio de Soacha Cundinamarca, dicho estudio es
realizado por estudiantes de la facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la
8

Universidad de la Salle a través de la modalidad de proyección social permitiendo el
fortalecimiento y orientación organizacional para las asociaciones sin ánimo de lucro. Teniendo
en cuenta sus objetivos específicos
 Generar un diagnóstico mediante la identificación de debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas de la Asociación.
 Definir el plan de acción de los procesos Administrativos y Contables que se
implementara en la Asociación ASEBI.
 Realizar acompañamiento y capacitación de los procesos Administrativos y Contables
desarrollados a los funcionarios de la Asociación.
En esta misma labor de investigación se encontraron varios aspectos metodológicos de
suficiente alcance y aplicación para los estudiantes de las ciencias administrativas y contables,
puesto que disponen de guías para definir un plan de acción, al mismo tiempo determinar factores
internos y externos, para aprovechamiento de esta modalidad de grado.

JUSTIFICACIÓN

Dada las distintas consideraciones legales de la Secretaría de Integración Social para las
instituciones de atención a primera infancia, se pretende estructurar e implementar procesos que
ayuden al Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría a comprender de una manera fácil y
dinámica los procesos administrativos y contables, que sean útiles en el desarrollo normal de las
actividades del jardín, del mismo modo poner estos en marcha y mejorar las debilidades y
ausencias de información contable y administrativa, lo cual contribuirá de manera significativa en
la toma de decisiones asertivas, además lograr una mejora en la calidad en los procesos que realizan
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al interior de la entidad. Por esto, tomando como referente en el lema de la Universidad de la Salle
“Pensar, decidir y Servir”, se desarrollará desde el conocimiento del Contador Público y
Administrador de Empresas un diagnóstico que permita identificar las falencias actuales y
proceder a estructurar procesos que además de contribuir en la labor misional del jardín, mejoren
su eficacia y eficiencia y por consiguiente cumplir con los estándares que delimita la Secretaria de
Integración Social de Bogotá.
Según la normatividad (Secretaria De Integración Social, 2017) en el marco de los
Estándares Técnicos Para la Calidad de la Educación Inicial, la cual define calidad en la educación
inicial como:
“La Educación Inicial es un derecho impostergable de la Primera Infancia, dirigido a
garantizar el desarrollo del ser humano a través del cuidado calificado y el potenciamiento del
desarrollo de las niñas y los niños, desde su gestación hasta cumplir seis (6) años. Se concibe
como un proceso continuo, permanente e intencionado de interacciones y relaciones sociales de
calidad, oportunas y pertinentes, dirigidas a reconocer las características, particularidades y
potencialidades de cada niña o niño, mediante la creación de ambientes enriquecidos y la
implementación de procesos pedagógicos específicos y diferenciales a este ciclo vital. Esta puede
proporcionarse en ámbitos familiares o institucionales y en todo caso serán corresponsables la
familia, la sociedad, y el Estado”. (P, 85), Según lo mencionado en el Artículo 2 Decreto 057 de
2009.
Dicho lo anterior se puede evidenciar falencias en lo que concierne a la normatividad y
lineamientos exigidos por el ente regulador SDIS en lo referente a procesos administrativos,
desarrollo organizacional, mejoramiento continuo y administración de la información.
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Bajo estas condiciones legales se puede inferir que muchos jardines infantiles no cumplen
con los estándares de calidad exigidos por la SDIS, lo que los imposibilita en la obtención de la
certificación, por lo cual es importante un seguimiento y control a estas entidades que prestan sus
servicios para la formación de niños y niñas en la educación inicial.
Otros autores como (Aguerrondo, 1999) definen la calidad en la educación inicial como:
Todo está dentro de ellos; si se alteran o perturban ellos, se gesta en el interior del sistema.
Por esto los sistemas sociales se “auto transforman” y tienen conciencia de su
autotransformación, es decir, tienen y hacen su propia historia. (p.5)

A parte el autor define que “se lee de acuerdo con los patrones históricos y culturales que
tienen que ver con una realidad específica, con una formación social concreta, en un país concreto
y en un momento concreto.” (p,3)
Estos argumentos llevan a razonar que, los Jardín o entidad de educación, deben dar
cumplimiento a ciertos patrones legales que delimitados por los entes de control en educación y
que estos deben ser puestos en marcha y por ende puesto en práctica desde su propia realidad para
la auto transformación.
DELIMITACIÓN

ESPACIAL: El presente trabajo se llevó acabo en una institución educativa dedicada a la primera
infancia. Jardín infantil Mundo Mágico de la Alegría, inicio su operación en julio del año 2008,
está ubicado Bosa en la localidad 7 de la ciudad de Bogotá. D.C, en el Barrio las Margaritas, con
domicilio en la CALLE 70 A No. 91-14. Actualmente el jardín tiene una cobertura aproximada de
atención para 50 niños, distribuidos en los 2 programas lúdicos: Exploradores e Investigadores. El
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personal administrativo está distribuido de la siguiente manera, una rectora, una coordinadora, dos
profesoras, una persona para elaborar los alimentos y realizar el aseo.
CRONOLOGICA: Este trabajo se realizó en un lapso de tres (3) meses, el cual corresponde al
segundo semestre de año 2018.
CONCEPTUAL: Proceso administrativo, desarrollo organizacional, mejoramiento continuo,
MEFI, MEFE, FODA.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Descripción del problema
El Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría, presta el servicio de educación inicial a niños entre
1 a 5 años de edad atendiendo a la población vulnerable del Sector regido bajo lineamiento del
marco legal de la Secretaria Distrital de Integración Social que se enfoca en el reconocimiento de
las características y potencialidades de los niños y las niñas, dando relevancia en la garantía de sus
derechos, su cuidado calificado, la promoción de su desarrollo armónico e integral, la orientación,
y la asesoría y formación a los padres y madres de familia en los procesos que contribuyan al
desarrollo de sus hijos e hijas.
Por lo anterior, para brindar toda la atención a la educación de la primera infancia se toma la
definición propuesta por los Lineamientos y Estándares Técnicos de Educación Inicial del año
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2017 puesto que es la más aceptada por la comunidad internacional. Citado mediante el numeral
3 del artículo 3 de la Convención Internacional Sobre los Derechos del Niño, aprobada por
Colombia mediante la Ley 12 de 1991, el Estado colombiano se compromete a asegurar que


Los Estados se asegurarán de que las instituciones, servicios y establecimientos

encargados del cuidado o la protección de los niños cumplan las normas establecidas por las
autoridades competentes, especialmente en materia de seguridad, sanidad, número y competencia
de su personal, así como en relación con la existencia de una supervisión adecuada. (P.2)
Por consiguiente, se puede inferir que los encargados del cuidado y protección de los niños
tienen que cumplir con un mínimo de estándares de calidad internacional para poder ejercer su
labor, debido a que es un trabajo con primera infancia. Es de resaltar los principales paramentos a
desarrollar y lograr por parte de los jardines infantiles y organizaciones que se encuentren en este
sector como lo son en materia de; seguridad, sanidad, desarrollo organizacional y competencia de
su personal.
Según Decreto 057 de 2009


La Secretaría Distrital de Integración Social ejercerá la inspección , vigilancia y

control a las personas naturales y jurídicas, públicas y privadas, que presten el servicio de
atención integral en el Distrito Capital, a niñas y niños entre lo cero (0) y menores de (6) años
de edad,

a excepción de los Hogares Comunitarios del Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar (HOBIS), cuya inspección y vigilancia será adelantada mediante convenio
suscrito entre la Secretaría Distrital de Integración Social y el ICBF (P.4)
La educación inicial es un tema con cobertura legal es por ellos que, dentro de esta gama
de reglamentos para la educación inicial, podemos incluir los parámetros de calidad como una de
ellas; puesto que requieren de la planeación y ejecución de actividades específicas, la
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implementación de estándares para garantizar y facilitar la certificación de los jardines infantiles
que lo desarrollen.
El jardín infantil Mundo Mágico de la Alegría inició su operación en julio del año 2008,
está ubicado Bosa en la localidad 7 de la ciudad de Bogotá. D.C, en el Barrio las Margaritas, con
domicilio en la CALLE 70 A No. 91-14. Actualmente el jardín tiene una cobertura aproximada de
atención para 50 niños, adicionalmente cuenta con el apoyo los fines de semana de madres cabeza
de hogar que realizan labores de voluntariado.
Entes de control como La Secretaria de Integración Social al realizar la auditoria en el
jardín infantil Mundo Mágico de Alegría detectó que este último no cumplía con los parámetros
exigidos para su funcionamiento, por ello, solicitó iniciar un proceso de estructuración de sus
procesos, modificación y actualización de la documentación requerida para así otorgar la
certificación de calidad y ejercer su labor. 1
Dada esta situación evidencia la necesidad de dar iniciativa a la estructuración e
implementación de procesos administrativo y contable y así lograr un avance en las exigencias
legales y por ende dar cumplimiento a lo establecido en los Estándares Técnicos de Calidad
principalmente en los citado en su Componente Administrativo en lo referente al Desarrollo
Organizacional, definido como:


Es la apuesta táctica a través de la cual el jardín infantil define y asume una

identidad, hace explícitas las metas y los propósitos que busca alcanzar, e igualmente define las
estrategias y mecanismos a través de los cuales lo va a conseguir. (P. 109)


1

Información obtenida por parte de la representante legal Francisney Arias

14

FORMULACIÓN DEL PROBLEMA

En virtud de las anotaciones y planes de mejoramiento de la auditoría de la Secretaría de
Integración Social se define como cuestionamiento la formulación del problema de la siguiente
manera: ¿Cómo elaborar una propuesta para la estructuración de los procesos administrativos y
contables para el Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría?

OBJETIVOS

Objetivo General

Estructurar procesos administrativos y contables del Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría.

Objetivos específicos:


Realizar un diagnóstico administrativo y contable del Jardín Infantil Mundo Mágico

de la Alegría.


Formular estrategias administrativas y contables que permitan mejorar los procesos.

MARCOS DE REFERENCIA
Marco Teórico
Según (Paniagua, 2005), quien toma como referente la teoría clásica de Fayol, argumenta
que, en todas las organizaciones, sin determinar su tamaño o actividad comercial existen una serie
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de funciones que le servirían a los gerentes como aportes a la innovación. Para ello es importante
realizar el proceso administrativo definido como:

Planeación, se conceptúa como escrutar al futuro y articular un programa y plan de
acción.
Organizar: Se entiende como constituir el doble organismo, material y social de la
empresa.
Dirigir: Es hacer funcionar el personal.
Coordinar: Se define como relacionar, unir, armonizar todos los actos y esfuerzos.
Control.: Procurar que todo se desarrolle de acuerdo de acuerdo con las reglas
establecidas y las órdenes dadas

Estas funciones de la administración propuestas por Fayol fueron productos de su
observación y experiencia y hoy por hoy constituyen, sin duda el método preciso con el que las
organizaciones pueden tecnificar y mejorar la eficiencia en sus procesos con ello eliminar el
empirismo y la improvisación diaria.

Una vez que la empresa dispone a realizar técnicas gerenciales que le permiten conocer,
evaluar y mejorar, en este caso se usan instrumentos que permiten tener una mirada estratégica
eficiente al momento de la toma de decisiones. El DOFA es el instrumento más conocido y
utilizado por los directivos, sin embargo (David, 2013) como son:
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La matriz de evaluación de factores internos (EFI) se conceptualiza como: Sintetiza y
evalúa las fortalezas y debilidades más importantes encontradas en las áreas funcionales de una
empresa y también constituye la base para identificar y evaluar las relaciones entre estas áreas.

En el proceso de diagnosticar la situación actual de la empresa que permita realizar un
análisis exhaustivo para delimitar las estrategias viables para el tipo de organización que se evalúa,
se utiliza Matriz de Evaluación de Factores Externos (EFE) la cual permite:

“Identificar y evaluar las oportunidades y amenazas externas permite que las
organizaciones desarrollen una misión clara, diseñen estrategias para lograr sus objetivos a largo
plazo, y generen políticas para alcanzar sus objetivos anuales.” (p. 65)

Para finalmente llegar a la etapa Adecuación, la cual “se enfoca en generar estrategias
alternativas factibles mediante la alineación de los factores clave, tanto internos como externos.
Entre las técnicas utilizadas en la etapa 1 y 2 están la matriz de fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas (FODA)”(p, 190)

Las técnicas incluidas en el modelo de formulación de estrategias exigen la integración del
análisis y la intuición. Por lo general, cada una de las divisiones autónomas que conforman la
organización utiliza técnicas de formulación de estrategias para desarrollar sus estrategias y
objetivos. El análisis de cada división ofrece una base para identificar, evaluar y elegir entre varias
estrategias alternativas susceptibles de ser implementadas a nivel corporativo. (David, 2013)

17

Seguidamente se define el desarrollo organizacional según (Mello, 2004)

“Son las prácticas administrativas, que buscan el perfeccionamiento de los procesos
administrativos relativos al contenido básico del arte de administrar, prever, planear, organizar,
dirigir, informar, coordinar, controlar” (p,40)

Según (Mello, 2004), el Desarrollo Organizacional se centra primordialmente en el aspecto
humano y social de la organización, y al hacerlo interviene también en los aspectos tecnológicos
y estructurales, a fin de mitigar y de crear soluciones en las que todos sean benéficos,
principalmente la operación diaria. Los componentes principales del D.O son:

Tomando como referente a (David, 2013) en su texto planeación estratégica define que:

Misión: es una “afirmación perdurable acerca del propósito que distingue a una empresa
de otras similares. La declaración de la misión identifica el alcance de las operaciones de una
empresa en términos de producto y mercado”.11 Responde a la pregunta básica que enfrentan
todos los estrategas: “¿Cuál es nuestro negocio?”. Una declaración clara de misión describe los
valores y prioridades de una organización. (p.10)

Visión: responde a la pregunta “¿En qué nos queremos convertir?”. Se considera que
formular una declaración de visión es el primer paso en la planeación estratégica, y precede
incluso a la declaración de la misión. (p. 11)
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Estructura Organizacional u organigrama

Según (David, 2013) quien definió que dentro de la organización “La estructura determina
en gran medida la forma en que se establecerán los objetivos, la asignación de recursos y las
políticas” (p. 220). Por ello fue relevante e importante realizar una estructura jerárquica para el
Jardín que le permitiera a los grupos de interés la composición interna de la entidad.

Mejoramiento Continúo
Según (Gutierrez, 2004) quien toma como referencia a Deming el mejoramiento continuo.
Se entiende como:
“La política para mejorar constantemente y en forma gradual el producto, estandarizado
los resultados de cada mejoría lograda. Esta política hace posible, partiendo de estándares
establecidos, y alcanzar niveles cada vez más elevados de calidad”
Es decir que para conseguir la calidad que satisfaga a los grupos de interés se debe dar una
interacción cíclica de las actividades.
De este modo, que para que haya mejoramiento continuo se requiere que la política de
constante mejoramiento se aplique a cada departamento de la empresa y cada una de las etapas,
pues cada etapa es en realidad un proceso, debido a que en cada etapa determinados insumos se
trasforman en productos.
Esta técnica gerencial, puede contribuir a mejorar las debilidades convirtiéndola en
oportunidades y afianzar las fortalezas para evitar las amenazas hacia la organización. A través del
mejoramiento continuo se logra ser más productivos y competitivos en el mercado al cual
pertenece la organización, por otra parte, las organizaciones deben analizar los procesos utilizados,
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de manera tal que si existe algún inconveniente pueda mejorarse o corregirse; como resultado de
la aplicación de esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta
llegar a ser líderes.

Acompañamiento
Wise (2013) define el acompañamiento como:
Un proceso educativo dinámico y organizado de guía, orientación y apoyo profesional
basado en la experiencia, que fortalece la práctica y gestión de los docentes desde el aula para
poder desarrollar escuelas de calidad.

Capacitación

La capacitación se define como:
Proceso formativo aplicado de manera sistemática y organizada, con el fin de ampliar
conocimientos, desarrollar destrezas y habilidades y modificar aptitudes. En un proceso continuo
de enseñanza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los
servidores, que le permitan un mejor desempeño en sus labores habituales (Robbins, 2005)

La Contabilidad
“Permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar la
historia de las operaciones de un ente económico, en forma clara, completa y fidedigna.”
(Martínez, 2011)
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De la definición de la contabilidad se deducen otros conceptos: Recolectar, identificar,
medir, clasificar, codificar, acumular, registrar, emitir estados financieros, interpretar, analizar,
evaluar, informar y hacer seguimiento al desarrollo de las operaciones. (Martínez, 2011)

Para tal caso y por el tipo de organización que se trabajó se pueden definir los conceptos
más relevantes planteados en el flujo o proceso contable.

El flujo o proceso contable se define según (Martínez, 2011) como:

“Proceso metodológico de causación o acumulativo de todas las transacciones que realiza
la empresa durante el ejercicio contable de acuerdo a las normas del país”

El flujo Contable fue diseñado a fin de mejorar el proceso contable realizado al interior del
Jardín Infantil mundo mágico, el cual contempla los conceptos que se denotan a continuación.
Tomando como referencia a la autora (Martínez, 2011)

1. Recolecta todos los documentos soporte de contabilidad utilizados durante el periodo
contable, tales como recibo de caja, consignaciones, comprobantes de pago, facturas, derivado
de las múltiples transacciones.
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2. Identifica cada transacción realizada contenida en los soportes de contabilidad, la
causa y efecto para encontrar la cuenta precisa que aumenta o disminuye y darle la importancia
relativa a cada erogación al considerarlo.

3. Clasifica cada soporte de contabilidad, por grupos homogéneos.

4, Registra en libros auxiliares en el procedimiento manual mediante comprobante de
contabilidad.

5. Emite estados financieros, mediante la elaboración de la hoja de trabajo con el objeto
de darle razonabilidad a la información y terminar el proceso contable con la custodia de los
soportes.
Dada las indicaciones dentro del flujo contable y conocidas las transacciones que realiza el
jardín se diseñan los soportes contables:

Los cuales define (Martínez, 2011) como:
“Todo proceso para que sea de calidad debe ser documentado y la contabilidad no puede
escapar a formular los documentos soporte que sean necesario para dejar la huella de las
operaciones y sustentar la contabilidad para que en cualquier momento sea verificable”

De lo anterior se procedió a estructurar e implementar los formatos que evidencien y
soporten las transacciones contables que involucren dinero, por ello se consideraron los más
importante:
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Según la DIAN



Factura: Es un documento que soporta transacciones de venta bienes y/o servicios

y que operativamente tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones
informáticas permitiendo el cumplimiento de las características y condiciones en relación con la
expedición, recibo, rechazo y conservación (DIAN , 2018).

(Mangones Hernandez, 2006) Define que:



El Comprobante de egreso o recibo de pago: Es el soporte donde se detallan el

concepto y el valor ejecutado, las cuentas que afectan la fecha de pago etc.



Un Comprobante de Ingresos o Recibos de caja: Es el que se detalla el monto, el

motivo y el pago recibido, los que se debitan y se acreditan.



El Comprobante de Consignación: Es un recibo que legaliza el banco por depósitos

en cuentas bancarias, relacionándose en él, el dinero y cheques consignados.

Dada la poca dinámica contable que tiene la entidad se procede a la elaboración del Estado
de Pérdidas y Ganancias, el cual es definido por (Martínez, 2011) como:
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“Es el estado de resultado que contiene las cuentas que dinamizan las operaciones de la
empresa y le dan el sustento a los socios y el mantenimiento al patrimonio”

De acuerdo al autor se puede deducir que es el estado donde se obtienen las utilidades o las
pérdidas de un ejercicio contable. Por ello es importante conocer las cuentas que componen este
estado según lo indica (Martínez, 2011) en su texto de Contabilidad General.

Clasificación de las Cuentas y Términos Contables

Ingresos: Agrupa las cuentas que representan los beneficios operativos y financieros que
percibe en ente económico en el desarrollo del giro normal de su actividad comercial en un
ejercicio determinado.

Gastos: Agrupa las cuentas que representan los cargos operativos y financieros en que
incurre el ente económico en el desarrollo del giro normal de su actividad en un ejercicio
económico determinado.

Costos: Representa la acumulación de los costos directos e indirectos necesarios en la
elaboración de productos y/o prestación de servicios vendidos, de acuerdo con la actividad social
desarrollada por el ente económico, en un periodo determinado.
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Impuestos: Comprende a los impuestos por concepto de renta liquidados conforme a las
normas legales vigentes.

Resultado del Ejercicio: Comprende el valor de las utilidades o pérdidas obtenidas por el
económico al cierre de cada ejercicio.

Utilidad del Ejercicio: Registra el valor de los resultados positivos obtenidos por el ente
económico, como consecuencia de las operaciones realizadas durante el periodo. (P.216)

Finalmente, los soportes son la razón de ser de la contabilidad, puesto que como lo indica
la autora (Martínez, 2011)

“Son la razón de ser de la contabilidad, porque documentan el ciclo contable” (P.217)

Es de considerar la importancia de tener un orden y conocimientos previos de la validez y
relevancia de un soporte contable en la organización, estos son la columna vertebral de una
contabilidad acertada y sin datos confusos.

Analizando el párrafo anterior, la autora se refiere que, las organizaciones deben buscar un
perfeccionamiento de los procesos desarrollados a su interior a fin de que esto trascienda y se
reflejen en la operación diaria. Del mismo modo son periodos de transitorios donde se debe buscar
pasar de lo tradicional y empírico del arte de la administración y la contabilidad.
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Marco Conceptual

Secretaria de Integración Social.
Es la encargada de liderar y formular las políticas sociales del Distrito Capital para la
integración social de las personas, las familias y las comunidades, con especial atención para
aquellas que están en mayor situación de pobreza y vulnerabilidad; ejecutar las acciones que
permitan la promoción, prevención, protección, rehabilitación y restablecimiento de sus derechos,
mediante el ejercicio de la corresponsabilidad y la cogestión entre la familia, la sociedad y el
Estado.
La misión institucional compromete el trabajo integral con transparencia y aporta a la
transformación de las condiciones sociales, donde la exclusión se constituye en barrera para el
goce pleno de los derechos y el acceso real a oportunidades que fortalezcan una vida digna. Su
énfasis en la reducción de la segregación social confiere al ser humano el lugar más importante,
por ello es el centro de las preocupaciones desde el enfoque diferencial con especial atención a las
niñas y los niños.
La Secretaría de Integración Social está presente en las 20 localidades de Bogotá, cuenta
con espacios de atención y equipos especializados que atienden con calidad y calidez a la
ciudadanía, en muchos casos las 24 horas.

Proyección Social
La Universidad de la Salle le aporta a la sociedad colombiana desde su Misión, una
formación integral de sus profesionales; también le aporta con su formación humanista, toda vez
que, desde las aulas de clase, despierta la sensibilidad y capacidad crítica para ponerlas al servicio
de la transformación social.
26

El convenio académico de apoyo interinstitucional, celebrado entre la Universidad De La
Salle y la Fundación Banco Arquidiocesano de Alimentos, tiene por objeto: “…establecer bases
generales de cooperación académica, educacional, tecnológica, técnica y cultural entre la
UNIVERSIDAD y la ENTIDAD para desarrollo integrado de Proyectos de Investigación por parte
de los estudiantes de la UNIVERSIDAD, adelantando funciones concretas de investigación e
intervención relacionadas con sus áreas de formación y que demanden el ejercicio de su capacidad
teórica adquirida en el programa de estudios.”

En el contexto de este marco contractual, se han llevado a cabo, desde junio 2012 a
septiembre 2013, tres convocatorias a estudiantes, para desarrollar juntamente con un estudiante
de Administración y uno de Contaduría Pública, en 188 ONG´s adscritas a la FBAA, las siguientes
líneas de intervención:

2. Procesos de Fortalecimiento Administrativo y Contable de ONG´s. En igual forma, el
estudiante diseña y aplica un instrumento-encuesta y analiza sus resultados con los directivos de
la respectiva ONG y se trazan objetivos y metas a lograr, las cuales siempre van acompañadas de
entrega de productos direccionamiento estratégico, organización administrativa, formalización y
actualización contable y manuales, documentos, software y elementos adicionales como página
web, etc. Con base en lo anterior, los estudiantes reunidos con su tutor, elaboran un plan de acción
con el respectivo cronograma para la entrega de productos, de acuerdo con lo convenido con los
representantes de las Organizaciones.
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Marco Legal

Antecedentes Legales.

Ley general de educación 115 de 1994

Artículo 1º.- Objeto de la Ley. La educación es un proceso de formación permanente,
personal, cultural y social que se fundamenta en una concepción integral de la persona humana, de
su dignidad, de sus derechos y de sus deberes […]

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones que se han contrarias.

Acuerdo 358 de 2009. “Por el cual se establece la realización de exámenes de optometría
y audiometría a los estudiantes de las instituciones educativas del Distrito, colegios en convenio,
en concesión y a los jardines infantiles del Distrito y se dictan otras disposiciones”.

Ley 12 de 1991. Convención internacional sobre los derechos del niño. "Por medio de la
cual se aprueba la Convención sobre los Derechos Del Niño adoptada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989".
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Artículo 28. 1. Los Estados Partes reconocen el derecho del niño a la educación y, a fin de
que se pueda ejercer progresivamente y en condiciones de igualdad de oportunidades ese derecho,
deberán en particular:

a) Implantar la enseñanza primaria obligatoria y gratuita para todos.

2 Los Estados Partes adoptarán cuantas medidas sean adecuadas para velar porque la
disciplina escolar se administre de modo compatible con la dignidad humana del niño
y de conformidad con la presente Convención.

Artículo 29.1. Los Estados Partes convienen en que la educación del niño deberá estar
encaminada a:

a) Desarrollar la personalidad, las aptitudes y la capacidad mental y física del niño hasta el
máximo de sus posibilidades; b) Inculcar al niño el respeto de los derechos humanos y las
libertades fundamentales y de los principios consagrados en la Carta de las Naciones Unidas;
c) Inculcar al niño el respeto de sus padres, de su propia identidad cultural, de su idioma y
sus valores, de los valores nacionales del país en que vive, del país de que sea originario y de las
civilizaciones distintas de la suya. d) Preparar al niño para asumir una vida responsable en una
sociedad libre, con espíritu de comprensión, paz, tolerancia, igualdad de los sexos y amistad entre
todos los pueblos, grupos étnicos, nacionales y religiosos y personas de origen indígena. e) Inculcar
al niño el respeto del medio ambiente natural.
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2. Nada de lo dispuesto en el presente artículo o en el artículo 28 se interpretará como una
restricción de la libertad de los particulares y de las entidades para establecer y dirigir instituciones
de enseñanza, a condición de que se respeten los principios enunciados en el párrafo 1 del presente
artículo y de que la educación impartida en tales instituciones se ajuste a las normas mínimas que
prescriba el Estado.

Artículo 44. Constitución Política de Colombia. Son derechos fundamentales de los niños:
la vida, la integridad física, la salud y la seguridad social, la alimentación equilibrada, su nombre
y nacionalidad, tener una familia y no ser separados de ella, el cuidado y amor, la educación y la
cultura, la recreación y la libre expresión de su opinión.

1.

Serán protegidos contra toda forma de abandono, violencia física o moral,

secuestro, venta, abuso sexual, explotación laboral o económica y trabajos riesgosos. Gozarán
también de los demás derechos consagrados en la Constitución, en las leyes y en los tratados
internacionales ratificados por Colombia.
2.

La familia, la sociedad y el Estado tienen la obligación de asistir y proteger al niño

para garantizar su desarrollo armónico e integral y el ejercicio pleno de sus derechos. Cualquier
persona puede exigir de la autoridad competente su cumplimiento y la sanción de los infractores.

LEY 1098 DE 2006

ARTÍCULO 16. DEBER DE VIGILANCIA DEL ESTADO. Todas las personas
naturales o jurídicas, con personería jurídica expedida por el Instituto Colombiano de Bienestar
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Familiar o sin ella, que aún, con autorización de los padres o representantes legales, alberguen o
cuiden a los niños, las niñas o los adolescentes son sujetos de la vigilancia del Estado.

ARTÍCULO 24. DERECHO A LOS ALIMENTOS. Los niños, las niñas y los
adolescentes tienen derecho a los alimentos y demás medios para su desarrollo físico, psicológico,
espiritual, moral, cultural y social, de acuerdo con la capacidad económica del alimentante. Se
entiende por alimentos todo lo que es indispensable para el sustento, habitación, vestido, asistencia
médica, recreación, educación o instrucción y, en general, todo lo que es necesario para el
desarrollo integral de los niños, las niñas y los adolescentes. Los alimentos comprenden la
obligación de proporcionar a la madre los gastos de embarazo y parto.

ARTÍCULO 29. DERECHO AL DESARROLLO INTEGRAL EN LA PRIMERA
INFANCIA. La primera infancia es la etapa del ciclo vital en la que se establecen las bases para
el desarrollo cognitivo, emocional y social del ser humano. Comprende la franja poblacional que
va de los cero (0) a los seis (6) años. Desde la primera infancia, los niños y las niñas son sujetos
titulares de los derechos reconocidos en los tratados internacionales, en la Constitución Política y
en este Código. Son derechos impostergables de la primera infancia, la atención en salud y
nutrición, el esquema completo de vacunación, la protección contra los peligros físicos y la
educación inicial. En el primer mes de vida deberá garantizarse el registro civil de todos los niños
y las niñas.

ARTÍCULO 30. DERECHO A LA RECREACIÓN, PARTICIPACIÓN EN LA
VIDA CULTURAL Y EN LAS ARTES. Los niños, las niñas y los adolescentes tienen derecho
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al descanso, esparcimiento, al juego y demás actividades recreativas propias de su ciclo vital y a
participar en la vida cultural y las artes.

Igualmente, tienen derecho a que se les reconozca, respete, y fomente el conocimiento y la
vivencia de la cultura a la que pertenezcan.

PARÁGRAFO 1o. Para armonizar el ejercicio de este derecho con el desarrollo integral de
los niños, las autoridades deberán diseñar mecanismos para prohibir el ingreso a establecimientos
destinados a juegos de suerte y azar, venta de licores, cigarrillos o productos derivados del tabaco
y que ofrezcan espectáculos con clasificación para mayores de edad.

METODOLOGÍA

Diseño Metodológico
El presente informe es de tipo descriptivo, según Sampieri los estudios descriptivos
consisten en “Describir fenómenos, situaciones, contextos y eventos; esto es, detallar cómo son y
se manifiestan”. En el mismo sentido se toma como referencia a (Álvarez, 1995) quien define los
estudios descriptivos como aquellos donde “acuden a técnicas específicas en la recolección de
información, como la observación, las entrevistas y los cuestionarios” (Sampieri, 2010)

El objetivo de este trabajo es determinar en qué medida puede realizarse y estructurar
procesos administrativos y contables que contribuyan a dar inicio a los estándares exigidos por la
SIS, así que el fenómeno estudiado es de carácter social y para poder ser comprendido en su
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totalidad requiere tener en cuenta y analizar información interna y externa del sector al cual se
encuentra vinculada la actividad principal.

Técnicas e instrumentos para la recolección de datos

Fuentes Primarias
Observación.
Tomando como referencia a (Álvarez, 1995). Quien conceptualiza que el método de
observación es “Uso sistemático de nuestros sentidos en la búsqueda de los datos que necesitamos
para resolver un problema de investigación” (p. 144). Se inició la recolección de información por
este método en el jardín.

Posteriormente, se realizaron entrevistas (ver anexo 12) y finalmente se aplicó un
cuestionario (ver anexo) teniendo en cuenta que los formularios tienen “Aplicación a aquellos
problemas que se pueden investigar por métodos de observación” (Álvarez, 1995)

Fuentes Secundarias



Textos administrativos y contables



Biblioteca Universidad de la Salle



Biblioteca Universidad Central



Páginas Web
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Desarrollo de la Estructura de Procesos Administrativos y Contables del Jardín Infantil
Mundo Mágico de la Alegría.

Diagnóstico Administrativo y Contable del Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría.

Biofísicas del Territorio.
Francisney Arias una joven madre cabeza de hogar y como licenciada de pedagogía
infantil, al ver la necesidad de su comunidad en el barrio Las Margaritas ubicado en la localidad
de Bosa junto con la ayuda de madres comunitarias del mismo sector, inicia un proyecto el 11 de
Julio de 2008 Este proyecto pedagógico por medio de la lúdica y las artes plásticas busca
desarrollar conocimientos básicos para niños y niñas de 2 a 5 años. Por tal razón, sé constituye y
crea la obra del JARDIN INANTIL MUNDO MÁGICO y que con ayuda del Banco de Alimentos
de la ciudad de Bogotá ha cambiado la vida de muchos niños necesitados que día a día buscan un
refugio de protección y que puedan defender sus derechos.

Durante los años de funcionamiento y con grandes dificultades, se ha visto el esfuerzo que
la fundadora ha colocado para poder brindar a la primera infancia un lugar digno para su formación
y alimentación. Actualmente cuentan con alrededor de 50 niños dentro de los cuales algunos
cuentan con alguno tipo de discapacidad, otros de origen venezolano y en su mayoría se encuentran
dentro de los estratos I y II del SISBEN, con altas condiciones de pobreza los cuales son hijos de
madres cabezas de hogar.
Dentro de la Jardín Infantil Mundo Mágico se encuentran, las siguientes características
Biofísicas dentro y a sus alrededores:
Tabla 1Características Biofísicas del Territorio
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DESCRIPCIONES

ESTADO ACTUAL

DEPARTAMENTO

CUNDINAMARCA

CIUDAD

BOGOTÁ D.C.

LOCALIDAD

BOSA (7)

BARRIO

LAS MARGARITAS

DIRECCIÓN

CALLE 70 A No. 91-14

ESTRATO

2

SERVICIOS PÚBLICOS

AGUA, LUZ, TELÉFONO, GAS NATURAL

MEDIOS DE TRANSPORTE

BICICLETA, TAXIS, TRANSPORTE PÚBLICO

CONDICIONES DE LAS VIAS

OPTIMAS, PAVIMENTADAS

Fuente ( Secretaria Distrital de Planeación de, 2019)

Bosa es una de las localidades más pobladas de la ciudad, limita con la localidad de Ciudad
Bolívar, Kennedy y el municipio de Soacha. Actualmente está dividida en 5 UPZ. De acuerdo con
la secretaria distrital de planeación (2018) en las unidades de planeamiento zonal (UPZ) a la cual
pertenece el barrio las margaritas se encuentra en el área de PORVENIR – BOSA. Esta UPZ que
fue reglamentada por el Decreto 410 de 2004 es un sector creado por asentamientos humanos de
origen ilegal (43% respecto al área urbana de la localidad) y dentro de los cuales los estratos I y II
son los más predominantes en la zona.
La cantidad de familias que se encuentran catalogadas como pobres dentro de la localidad
es perteneciente a 37.636 habitantes dentro de los cuales la mayor parte se encuentra en la UPZ de
porvenir, Porvenir esto se debe al incremento de personas provenientes de otras partes del sur del
país, adicional a ello se une la migración venezolana que azota al país en los últimos años.

35

Para el año 2018 existe un total de 136.682 predios residenciales dentro de las cuales el
último reporte realizado por el DANE (2018) la creación de nuevos predios se ha incrementado en
gran manera puesto que, en tan solo el año 2017 fueron 9042 unidades que se establecieron en la
localidad.

Aspectos Socioeconómicos

¿Actualmente la localidad cuenta con 753.496 habitantes dentro de los cuales 24.058
pertenecen a la UPZ de Porvenir por qué la diferencia con el dato del párrafo anterior; de esta
cantidad de personas en edad productiva, el 23% son empleados, el 25% son subempleados y el
52% están desempleados y los ingresos que genera cada habitante del sector se debe al trabajo
informal.
El comercio informal es la principal fuente de ingreso de los habitantes de este sector pues
la invasión del espacio público se ve como una oferta laboral para el sustento diario de sus familias.
En cuanto a emprendimiento se encuentran microempresas dedicadas a la fabricación de
muebles, cableados y tejidos, sin embargo, en algunos casos estos mismos se encuentran ilegalidad
en temas tributarios.
Seguidamente, se puede encontrar el proyecto pedagógico Jardín Infantil Mundo Mágico
el cual tiene como función principal por medio de la lúdica y las artes plástica desarrollar
conocimientos básicos para niños y niñas de 2 a 5 años, su única fuente de ingresos se da través
de una cuota de sostenimiento por parte de los padres de familia, la cual contribuye en cubrir los
gastos que derivan de la operación (servicios públicos, arriendos, cuota de donación al Banco de
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Alimentos, nomina, entre otros). Dentro del Jardín Infantil Mundo Mágico podemos encontrar las
siguientes instituciones que se encuentran afiliadas a la labor:

Banco de Alimentos: Suministro de complementos nutricionales para tener una
alimentación sana y balanceada
Universidad de la Salle: Desarrollo de capacitaciones con los padres de familia de los
menores que actualmente están adscritos al Jardín, estas capaciones son realizadas por los mismos
estudiantes, con el fin de generar conciencia de emprendimiento, creatividad e innovación y
adicional tener el apoyo administrativo y contable para el desarrollo de cada una de las actividades.
Universidad Minuto de Dios: Desarrollan acciones sociales dentro de la práctica
profesional de cada uno de los estudiantes que permita acompañar el proceso educativo de cada
menor y de su núcleo familiar.
AISEC: Es una organización juvenil apolítica sin fines de lucro y avalados por la ONU, su
principal objetivo es promover la paz y el pleno desarrollo de potencial humano mediante el
liderazgo por medio de las experiencias de intercambios de practicantes, voluntariado y manejo de
nuevos proyectos.

Actualmente el Jardín Infantil Mundo Mágico en conjunto con la Fundación Jesús el Buen
Pastor cuenta con 3 madres comunitarias que apoyan en la parte administrativa, operacional y
direccional de las dos organizaciones quienes devengan un salario mensual base ($500.000) más
seguridad social.
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Finalmente, se evidencia que el Jardín no cuenta con recursos tecnológicos que permitan
implementar procesos y procedimientos que ayuden al control en su funcionamiento. Es decir que
todos los procesos se llevan de manera manual e improvisados lo que incide en que en su mayoría
las actividades sean dispendiosos y por consiguiente con algún error.

Aspectos Políticos Institucionales:

La Secretaría Distrital de Integración Social, SDIS, como entidad gestora y movilizadora
de las Políticas Sociales de Bogotá, reconoce que la garantía de los derechos de las niñas y los
niños se debe materializar, a través de diversas y múltiples acciones y servicios que están
enmarcados por la ley. Bajo esta premisa, la Nación y el Distrito han ratificado su compromiso
permanente en el diseño de escenarios de atención integral para la Primera Infancia que permitan
la adecuada, oportuna y calificada materialización de las leyes y, por ende, de los derechos. En
este sentido, la Convención Internacional sobre los Derechos del Niño (ratificada en Colombia
mediante la Ley 12 de 1991), se erige como primera Ley internacional sobre los derechos de las
niñas y los niños; de cuyo contenido, acogió la Nación un importante material conceptual y técnico
para dar cuerpo al bloque normativo, que más adelante se concretó en la Constitución Política de
Colombia de 1991, la Ley 1098 de 2006, la Política Pública de Infancia y Adolescencia de Bogotá
2011-2021 y la ley 1804 de 2016, por la cual se establece la Política de Estado para el Desarrollo
Integral de la Primera Infancia “De Cero a Siempre”. (Secretaria de Integración Social, 2018)
Jardín Infantil Mundo Mágico esta creado bajo tipología DIAN contribuyente: Persona
natural o sucesión ilíquida. (RUT, DIAN 2016)
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DOFA
Se dio inicio al trabajo con diferentes reuniones con las directivas a fin de conocer el Jardín
y proceder a elaborar la matriz.

Tabla 2 DOFA

FORTALEZAS
DEBILIDADES
1, Poder de generación de
7, Recursos Físicos en
alianzas
con
Fundaciones, óptimas condiciones, aunque
Universidades y Entidades limitados para atención de la
gubernamentales.
población infante.
8, Los procesos contables
2, El valor de la cuota son llevados de forma manual,
mensual para los padres es y al con flujos de caja diarios, sin
alcance de la comunidad.
elaboración
de
estados
financieros periódicos.
9, Actualmente posee
3, Alta demanda en los
misión,
visión
débil
sin
diferentes
programas
por
direccionamiento claro, no posee
infantes venezolanos y madres
valores y objetivos corporativos
cabeza de hogar de este país.
específicos.
10, Los colaboradores no
4, Aprobación de la
poseen un manual de cargos y
DIAN y Registro ante Cámara y
procesos,
desconocen
sus
Comercio
funciones y al jefe inmediato.
11, Los funcionarios
5, El portafolio de
desconocen
los
procesos
servicios es amplio para cubrir la
contables básicos para registro
demanda actual.
en los libros.
12, No cuenta con una
6, El modelo pedagógico
estructura
jerárquica
que
estructurado es atractivo para la
identifique
la
estructura
demanda
organizacional de la empresa.
OPORTUNIDADES
ESTRÀTEGIAS FO
ESTRATEGIAS DO
(O4, F5) Generar procesos
(O3, D8) Realizar
1, La cantidad de personas de información y divulgación de los capacitación y actualización
en edad productiva, es del 23% son programas pedagógicos para que en temas contables que
empleados,
el
25%
son lleguen a la comunidad y de este contribuyan
en
mejor
subempleados
modo aumentar el número de funcionamiento
de
la
matriculados.
operación.
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2,
Según
el Registro
Administrativo de Migrantes
Venezolanos en
Colombia
(RAMV) y Migración Colombia,
1’069.034 personas han llegado al
país desde Venezuela en los
últimos 16 meses.

3, Capacitaciones gratuitas
por parte de Integración Social y
(O1,
F2)
Crear
SENA en temas organizacionales instrumentos de recolección de
para jardines infantiles
información que permita tener
conocimiento sobre el valor de los
ingresos de las familias y de este
4, Incremento en gran
modo establecer tarifas rentables
manera de la población puesto que,
para el jardín y del mismo modo al
en tan solo el año 2017 fueron
alcance de la usuaria a fin de evitar
9042 unidades residenciales que se
deserción o retraso en pagos.
establecieron en la localidad.

5, Apoyo de entidades
distritales locales en proyectos de
atención a primera infancia en
zonas vulnerables.

(O5, F4) Elaborar y
presentar a los entes locales
proyectos que den cuenta de la
labor con el fin de recaudar nuevos
6, Apoyo de estudiantes de
recursos y apoyos para el jardín.
carreras profesionales de distintas
Universidades de Bogotá en temas
administrativos, contables y de
psicología
AMENAZAS
6,
Res.
2565
del
24/10/2013 en la cual se
establecen parámetros y criterios
para la prestación del servicio
educativo a la población con
necesidades educativas especiales.

ESTRATEGIAS FA
(A10, F1) Presentar a
entidades no gubernamentales
proyectos para apadrinamientos de
infantes hijos de padres que no
cuenten con el valor total de la
cuota fija mensual.

(O6, D9) Realizar el
levantamiento de información
y elaboración de documentos
que
permitan
dar
un
direccionamiento claro y
alcanzable al Jardín en
colaboración
con
los
estudiantes profesionales de
carreras administrativas y
contables.
(O6, D10) Elaborar
los manuales de cargos y
funciones para los 3 cargos
administrativos
que
actualmente tiene el jardín.
(O6, D11) Elaborar un
flujo grama contable que
permita hacer un registro
contable confiable, del mismo
control de ingresos, egreso,
flujo
de
efectivo
y
presentación de informes
(O6, D12) Elaborar la
estructura
jerárquica,
rediseño de misión, visión y
valores corporativos a fin de
que los grupos de interés
identifiquen la composición
de la organización.
(O5, D7) De acuerdo a
la infraestructura generar y
presentar
el
proyecto
pedagógico
a
entidades
locales que apoyan proyectos
de atención a poblaciones
vulnerables
y
primera
infancia
ESTRATEGIAS DA
(A10,
D9)
Implementar
paulatinamente los procesos
internos organizacionales
de acuerdo a las exigencias
de los estándares técnicos de
la Secretaria de Integración
Distrital
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7, Del total de 753,496
habitantes de la Localidad de Bosa
37,636 viven en extrema pobreza.
8, Expedición por parte del
Distrito del decreto (243 del 2006)
en el que fija normas de calidad de
(A7, F2) Crear una
construcción
y
adecuación,
estrategia financiera que permita
ubicación de los inmuebles,
disminuir el riesgo en relación a
educación y formación.
deudores
(programas
de
financiación o abonos diarios y
semanales) correspondientes la
9, Decreto 2247 de
mensualidad de los hijos de
septiembre 11 de 1997, por el cual
habitantes de la zona que vivan en
se establecen normas relativas a la
extrema pobreza y posean trabajo
prestación del servicio educativo
informal a fin de evitar carteras
del nivel preescolar y se dictan
altas.
otras disposiciones.

10, Regulación del ICBF y
de
Integración
Social
en
instalaciones de albergues para
(A8, F3) Fortalecer y
menores.
(ANUAL
DE adecuar salones para las actividades
ESTÁNDARES
TÉCNICOS de práctica artística y cultural,
PARA LA CALIDAD DE LA acondicionados para el acceso de
EDUCACIÓN INICIAL)
las
personas
migrantes
de
y
niños
con
11,
52%
están Venezuela
desempleados y los ingresos que discapacidades leves.
genera cada habitante del sector se
debe al trabajo informal.
Fuente: Elaborado por las Autoras

A8, D10) Capacitar
en temas organizacionales a
los funcionarios a fin de que
esto
permita
tener
conocimiento y pertinencia
de la organización. De este
modo dar cumplimiento a lo
decretado en las entidades
de prestación de servicios
para infancia

(A6, D7) Realizar
adecuaciones internas que
permitan prestar servicios a
población infantil con algún
tipo de discapacidad leve.

Estrategias Administrativas y Contables para Mejorar los Procesos del Jardín Infantil
Mundo Mágico

Después de analizar el instrumento DOFA se puede evidenciar las siguientes estrategias
vitales dentro de las cuales como Profesionales de Administración de Empresas y Contaduría
pública podemos generar fortalecimiento y apoyo al jardín. Del mismo modo realizar la modalidad
de grado para optar el título de profesionales.
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(O6, D10) Elaborar los manuales de cargos y funciones para el personal administrativos
(O6, D12) Elaborar la estructura jerárquica, rediseño de misión, visión, valores
corporativos y logo a fin de que los grupos de interés identifiquen la composición de la
organización.
(O1, F2) Crear instrumentos de recolección (Formatos) de información que permita tener
conocimiento sobre el valor de los ingresos de las familias y de este modo establecer tarifas
rentables para el jardín y del mismo modo al alcance de los usuarios a fin de evitar deserción o
retraso en pagos.
A8, D10) Capacitar en temas organizacionales a los funcionarios a fin que esto permita
tener conocimiento y pertinencia de la organización. De este modo dar cumplimiento a lo
decretado en las entidades de prestación de servicios para infancia
(A7, F2) Crear una estrategia financiera que permita disminuir el riesgo en relación a
deudores (programas de financiación o abonos diarios y semanales) correspondientes la
mensualidad de los hijos de habitantes de la zona que vivan en extrema pobreza y posean trabajo
informal a fin de evitar carteras altas.
(O6, D11) Elaborar un flujograma y asientos contables que permita llevar la contabilidad
confiable y con control de ingresos, egreso, flujo de efectivo y presentación de informes
(O3, D8) Realizar capacitación y actualización en temas contables que contribuyan en
mejor funcionamiento de la operación.

Plan de Trabajo
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En este sentido se plantean las siguientes propuestas en campo contable y administrativo
que contribuyen al fortalecimiento de los procesos y mejoramiento continuo del Jardín Infantil
Mundo Mágico.

En el área de proyección social nos proporcionaron como instrumento principal la matriz
DOFA la cual contribuye a ejecutar este trabajo, en donde se describieron detalladamente las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de las organizaciones beneficiarias del Banco
de Alimentos. Esta matriz se construyó con el apoyo de las directivas del jardín, teniendo en cuenta
los procesos contables - administrativos permitiendo priorizar los seis aspectos más relevantes a
trabajar en estas áreas.

Con base en la priorización derivada del DOFA se propone un plan de trabajo, que
permitiera delimitar las actividades a realizar y de este modo contribuir a mitigar aspectos
negativos que tantos las amenazas como las debilidades estaban entorpeciendo la labor propia de
la entidad.

¿Porque lo queremos hacer?

El motivo principal que nos conllevan a realizar este trabajo de grado están íntimamente
ligado con el eslogan y propósitos lasallista de ¡Educar para pensar decidir y servir! en este
sentido es nuestro deber y deuda con la sociedad apoyar la gestión en las organizaciones que no
cuenta con profesionales que posean conocimientos que contribuyan a mejorar sus procesos y para
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tal caso a entidades como Jardín Infantil Mundo Mágico que su labor es atender niños de 0 a 5
años que posteriormente serán actores sociales, nuestros conocimientos serán solo un pequeño
aporte para que esta entidad aparte de ajustar procesos de sus pasos a una operación más eficiente
y eficaz.
¿Tiempo en que lo vamos a hacer?

Para realizar el trabajo se planteó el siguiente cronograma

Tabla 3 Cronograma de actividades
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Semana 6

Semana 7

Semana 8

Semana 9

8/09/2018

15/09/2018

22/09/2018

29/09/2018

6/10/2018

27/10/2018

28/10/2018

3/11/2018

4/11/2018

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD/SEMANA

Semana 10 Semana 11 Semana 12 Semana 13 Semana 14

Visita al Jardin Infantil Mundo Magico

INICIO

Aplicación de instrumentos Diagnostico DOFA
Entrevistas a Directora y Coordinadora
Revision de Documentos existentes e identificación de prioridades
del Jardin
Acompañamiento en Reunión con Padres de Familia

(O6, D10) Elaborar los manuales de cargos y funciones para el
personal administrativos

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

(O6, D12) Elaborar la estructura jerárquica, rediseño de misión,
visióón, valores coorporativos y logo a fin de que los grupos de
interés identifiquen la composición de la organización.
(O1, F2) Crear instrumentos de recolección (Formatos) de
información que permita tener conocimiento sobre el valor de los
ingresos de las familias y de este modo establecer tarifas rentables
para el jardín y del mismo modo al alcance de los usuarios a fin
de evitar deserción o retraso en pagos.
A8, D10) Capacitar en temas organizacionales a los funcionarios
a fin que esto permita tener conocimiento y pertinencia de la
organización. De este modo dar cumplimiento a lo decretado en
las entidades de prestación de servicios para infancia.

(A7, F2) Crear una estrategia financiera que permita disminuir el
riego en relación a deudores (programas de financiación o abonos
diarios y semanales) correspondientes la mensualidad delos hijos
de habitantes de la zona que vivan en extrema pobreza y posean
trabajo informal a fin de evitar carteras altas.

(O6, D11) Elaborar un flujograma y asientos contable que
permita llevar la contabilidad confiable y con control de ingresos,
egreso, flujo de efectivo y presentación de informes

(O3, D8) Implementar iniciativas de capacitación y actualización
en temas organizacionales y contables que contribuyan en mejor
funcionamiento de la operación.
Realización de Segundo Informe
Entrega Final

Fuente: Elaborado por las Autoras

¿Dónde lo vamos a hacer?
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24/11/2018

Semana 5

18/11/2018

Semana 4

17/11/2018

Semana 3

11/11/2018

Semana 2

10/11/2018

Semana 1

En las instalaciones del Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría Ubicado en la
Localidad (7) Bosa. Dirección: CALLE 70 A No. 91-14, Barrio Las Margaritas.

¿Hasta dónde quiero llegar?

La meta es dejar una contabilidad organizada, con nuevos formatos y capacitación a las
directivas, con respecto a la parte administrativa se quiere llegar a estructurar y organizar el
proceso Administrativo del Jardín y que ambos ligados cumplan con los lineamientos y estándares
técnicos de Educación Inicia de La Secretaria de Integración Social para ser así, aprobados por
este ente.

¿Cómo lo voy a hacer?



Conocimiento de las investigadoras.



Camila Andrea Cortés Muñoz, estudiante de Contaduría Pública



Daniela López Ospino, Estudiante de Administración de Empresas



Los recursos económicos serán propios, a fin de, aportar a esta organización.

Propuesta Contable
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Para el Jardín infantil mundo mágico de la alegría la propuesta contable presenta en primera
instancia, una breve introducción de qué es la contabilidad y para qué sirve, se hace una breve
retroalimentación de algunos conceptos, como lo son caja, comprobante de egreso, gasto, estado
de ganancias y pérdidas.

Creación de un flujograma contable para realizar la contabilidad diaria del jardín

Según Chiavenato, El Flujograma o Diagrama de Flujo, es una gráfica que representa el flujo
o la secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestión, las
unidades involucradas y los responsables de su ejecución. ( (Chiavenato, 2007)). Mediante el
flujograma que describe el proceso contable el jardín tendrá una guía grafica que le permita llevar una
contabilidad paso a paso e identificar y contabilizar de manera eficaz mes a mes todas las operaciones.

Ilustración 1Flujograma Contable
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Fuente: Elaborado por las autoras

Diseño de soportes contables

El jardín infantil mundo mágico de la Alegría no hacía uso no soporte contable alguno, que
diera prueba de las transacciones contables que realizan en el día a día de la operación. Por esta
razón se planteó diseño de los formatos que le permitieran al Jardín tener una organización y
realización del proceso contable.
Estos soportes serán usados como base para registrar las transacciones diarias de la entidad
a fin de que esté justificado los ingresos y egresos de dinero.
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Para tal caso, todo soporte contable, debe contar con unas características definidas:


Nombre o razón social de la empresa que lo emite



Nombre, número y fecha del comprobante



Descripción del contenido del documento



Firmas de aprobación

Como define (Martínez, 2011)

“Todo proceso para que sea de calidad debe ser documentado y la contabilidad no puede
escapar a formular los documentos soporte que sean necesario para dejar la huella de las
operaciones y sustentar la contabilidad para que en cualquier momento sea verificable”
De acuerdo al autor, se diseñan propuestas de los siguientes soportes contables, con el
objetivo que estos sean usados como base de los registros transaccionales que realice el jardín.

Documento equivalente a factura
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Tabla 4 Equivalente de Factura

Fuente: Elaborado por las autoras
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Tabla 5Comprobante de egreso

Fuente: Elaborado por las autoras
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Tabla 6 Recibo de Caja

Fuente: Elaborado por las autoras

Tabla 7Formato de estado de resultados
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Fuente: Elaborado por las autoras

Propuesta Administrativa

Desarrollo Organizacional
53

Se propuso la implementación de la estructura jerárquica, rediseño de misión, visión,
valores corporativos y logo a fin de que los grupos de interés identifiquen la composición de la
organización.

Misión Actual.

El Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría es una institución de educación en primera
infancia que promueve la formación integral de los niños y las niñas con herramientas pedagógicas
innovadoras y de calidad donde los niños y las niñas desarrollan habilidades cognitivas artísticas
y comunicativas

Misión Sugerida

El Jardin Infantil Mundo Mágico de la Alegria es una institución de educación en primera
infancia, que tiene como proposito atender niños y niñas de 0 a 5 años en etapa de formación
inicial de crecimiento y desarrollo, basado en un proyecto pedagógico, fundamentado en la
enseñanza de valores, recreación, entretenimiento, estimulación, alimentación balanceada y
ambiente adecuado,

para el desarrollo dehabilidades cognitivas artisticas y comunicativas

garantizando un ingreso exitoso al mundo escolar y a la sociedad.

Visión Actual.
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El Jardin Infantiul Mundo Mágico, corregir será reconocido en la localidad y en la ciudad,
como una institución de educación para la primera infancia lider en el desarrollo de Habilidades y
Destrezas de sus estudiantes, se integren y le aoporten a la sociedad.

Visión Sugerida

El Jardin Infantil Mundo Mágico, corregir será reconocido por prestar el mejor servicio de
atención de niños y niñas de 0 a 5 años, explorando nuevas estrategias que garanticen su educación
inicial, satisfaciendo la necesidad de las familias, divulgando y socializando los derechos
fundamentales de la niñez, apoyados en en el desarrollo de habilidades y destrezas proyectándolos
al futuro como agentes activos, reflexivos y positivos para la sociedad.

A veces, la misión y la visión , a pesar de permanecer clara, puede perder relevancia en
relación con las nuevas condiciones del entorno y los stalkeholders; respecto a las propuestas
realizadas al Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría se realiza un cambio dado que la anterior
es menos clara y comprensiblar, además que a meedida que la entidad crece y añade nuevos
servicios de atención a primera infancia esta siente que está cambiando y debe renovar su misión
y visión.Teniendo en cuenta a (Drucker, 2004) quien afirma que al plantear las siguientes
preguntas:
¿Cuál es nuestro negocio?
¿Cuál es nuestro cliente?
¿Cuál es el valor esperado por el cliente?
¿Cuál será nuestro negocio?
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¿Cuál debería ser nuestro negocio?

Se epuede ententer que es la declaración duradera sobre el proposito que distingue a
nuestra empresa de otra similar (p.76) , es decir que el jardin se está renovando por ende su misión
y visión debian tener un cambio significativo que le permita mostrar un nuevo negocio
completamente transformado y al servicio de la comunidad.

Organigrama propuesto.

Según (David, 2013) quien definió que dentro de la organización “La estructura determina
en gran medida la forma en que se establecerán los objetivos, la asignación de recursos y las
políticas” (p. 220). De tal modo que, de acuerdo al autor, para el jardín fue necesario crear una
estructura jerárquica que conllevará a tener un direccionamiento claro y preciso de su composición
interna.
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Ilustración 2 Organigrama

Manuales de funciones

El manual de funciones también llamado diseño del puesto “es la especificación del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demás puestos, con
objeto de satisfacer los requisitos tecnológicos, organizacionales y sociales, así como los requisitos
personales de su ocupante. En el fondo, el diseño de puestos es la forma en que los administradores
protegen los puestos individuales y los combinan para formar unidades, departamentos y
organizaciones”. (Chiavenato, 2007)
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Diseñar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:
a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberá desempeñar (contenido del
puesto).
b) Cómo debe desempeñar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y
procedimientos de trabajo).
c) A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relación con
su jefatura.
d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relación
con sus subordinados

Teniendo en cuenta la definición anterior, y posterior de identificar que el jardín no cuenta
actualmente con manuales de funciones establecidos para cada uno de los cargos a desarrollar, por
lo cual se realizó el diseño o propuesta de los manuales correspondiente a cada uno de los
siguientes cargos:

Tabla 8 Funciones por competencias Representante Legal
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA

CARGO
Representante Legal / rectora
ÁREA
Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Licenciado en pedagogía infantil, profesional Universitario en ciencias administrativas, Jurídicas, Ingenierías y/o
Ciencias Económicas con Tres (3) años de experiencia en cargos directivos
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas del Jardín, garantizando el óptimo
funcionamiento de todos y cada uno de los procesos estipulados para la ejecución de la actividad, así mismo actuar en
representación legal para todo evento o circunstancia que así lo requiera.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
1. Planificar, organizar, coordinar y controlar adecuadamente todo proyecto efectuado por el Jardín.
2. Presentar periódicamente a los beneficiarios del Jardín informes que evidencien los proyectos y procesos
del mismo, con el objetivo que este debe reflejar la situación actual.
3. Velar por el estricto cumplimiento de los estatutos.
4. Representar al Jardín en toda relación o conexión externa obtenida.
5. Celebrar todo tipo de contratación que se requiera para el funcionamiento eficiente del Jardín.
6. Representar legalmente al Jardín Infantil Mundo Mágico
7. Promover de forma eficiente el recaudo de ingresos y velar por la correcta aplicación de estos, garantizando
el desarrollo óptimo de los proyectos.
8. Brindar un trato adecuado y cortés a cada uno de los participantes de los diferentes programas y actividades.
Del mismo modo a todo el personal involucrado.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del
Calidad del Trabajo
área, comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones,
equilibrio para basarse en los hechos y en la razón.
Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
Compromiso
compromisos, tanto personales como profesionales.
Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores
Ética
morales y las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas
organizacionales.
Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y
Integridad
sentimientos abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en
negociaciones difíciles.

Fuente: Elaborado por las autoras
Tabla 9 Manual Coordinador Administrativo y Financiero
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA

CARGO

Coordinador Administrativo y Financiero

ÁREA

Administrativa y Financiera

JEFE INMEDIATO
Representante Legal / Director
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Profesional y/o Técnicos o tecnólogos. Tres (3) años de experiencia en cargos de direcciones administrativas o financieras.
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
Diseñar, Planear, Dirigir y Ejecutar planes y proyectos afines con la gestión administrativa y Financiera del Jardín,
buscando garantizar el cumplimiento eficiente de los objetivos actuales, siguiendo los lineamientos definidos por el representante
legal.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
1. Diseñar los procesos orientados a la administración de los recursos financieros, técnicos y de talento humano de la Jardín
2. Coordinar la presentación de informes oportunos a organismos internos y externos.
3. Ejercer liderazgo de todos y cada uno de los proyectos que desarrolla, velando por un amiente laboral propicio para los
integrantes y beneficiarios del Jardín Infantil Mundo Mágico.
4. Brindar asesoría al representante legal conforme a la disposición y administración de todos los recursos
5. Brindar un trato adecuado y cortés a cada uno de los participantes de las diferentes actividades y así mismo a todo el
personal involucrado.
6. Llevar un registro diario de asistencia con información oportuna de cada una de las sesiones.
7. Presentar informes financieros mensualmente. Ingresos y egresos efectuados dentro de la operación.
8. Las demás funciones que sean asignadas por el representante legal, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Calidad del Trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del área,
comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones, equilibrio para
basarse en los hechos y en la razón.

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
compromisos, tanto personales como profesionales.

Ética

Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las
buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas organizacionales.

Integridad

Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en negociaciones difíciles.

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA
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CARGO
Profesor
ÁREA
Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO
Representante Legal / Director
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Técnicos o tecnólogos (Pedagogía Infantil, educación física, deportes, artes plásticas, etc.) debidamente capacitados
para el trabajo social. Dos (2) años de experiencia en ejercicio de la actividad a contratar.
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
Dirigir y apoyar cada uno de los procesos de formación integral y cognitiva en las diferentes programas de enfoque
del Jardín Infantil Mundo Mágico de la Alegría.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
1. Elaborar y estructurar un plan que integre actividades técnicas y pedagógicas que fortalezcan los procedimientos
del Jardín Infantil Mundo Mágico.
2. Elaborar informes detallados mes a mes, donde se evidencie la gestión realizada.
3. Organizar y preparar los implementos a utilizarse en el desarrollo de cada actividad, una vez finalizada esta
retornarlos al lugar respectivo, velando por el buen uso de las instalaciones y los implementos de la Fundación en cada una de
las prácticas.
4. Asistir puntualmente y debidamente presentado para la actividad.
5. Brindar un trato adecuado y cortés a cada uno de los participantes de las diferentes actividades y así mismo a todo
el personal involucrado.
6. Llevar un registro diario de asistencia con información oportuna de cada una de las sesiones.
7. Las demás funciones que sean asignadas por el representante legal, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del área,
Calidad del Trabajo
comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones, equilibrio
para basarse en los hechos y en la razón.
Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
compromisos, tanto personales como profesionales.

Ética

Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales
y las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas
organizacionales.

Integridad

Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en negociaciones difíciles.

Tabla 10 Manuales de funciones Auxiliar de Servicios Generales
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA

CARGO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
ÁREA
Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO
Representante Legal / Director
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Título en Educación Básica Primaria, curso de manipulación de alimentos, madre cabeza de hogar. Tres (3)
meses de experiencia laboral
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafetería, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios
de trabajo del área a la cual está prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Mantener los baños y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotación
necesaria.
Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de
las áreas de las oficinas.
Prestar el servicio de cafetería a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lleven a
cabo en las oficinas de su área de trabajo.
Orientar a los usuarios y suministrar la información que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.
7. Las demás funciones que sean asignadas por el representante legal, de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del área,
Calidad del Trabajo comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones,
equilibrio para basarse en los hechos y en la razón.
Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
Compromiso
compromisos, tanto personales como profesionales.
Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales
Ética
y las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas
organizacionales.
Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
Integridad
abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en negociaciones difíciles.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA

CARGO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
ÁREA
Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO
Representante Legal / Director
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Título en Educación Básica Primaria, curso de manipulación de alimentos, madre cabeza de hogar. Tres (3)
meses de experiencia laboral
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafetería, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios
de trabajo del área a la cual está prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Mantener los baños y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotación
necesaria.
Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de
las áreas de las oficinas.
Prestar el servicio de cafetería a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lleven a
cabo en las oficinas de su área de trabajo.
Orientar a los usuarios y suministrar la información que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.
7. Las demás funciones que sean asignadas por el representante legal, de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del área,
Calidad del Trabajo comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones,
equilibrio para basarse en los hechos y en la razón.
Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
Compromiso
compromisos, tanto personales como profesionales.
Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales
Ética
y las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas
organizacionales.
Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
Integridad
abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en negociaciones difíciles.

Fuente: Elaborado por las autoras
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Tabla 11Manual de funciones por competencias de Voluntarios

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JARDÍN INFANTIL MUNDO MAGICO DE LA ALEGRIA

CARGO
Voluntarios (Universitarios)
ÁREA
Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO
Representante Legal / director
REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
Estudiantes Universitarios, técnicos o Tecnólogo en diferentes áreas del conocimiento.
DESCRIPCIÓN DEL CARGO
El objetivo primordial del voluntariado o práctica es que el estudiante aplique a la realidad organizacional los
conocimientos,
habilidades
y
destrezas
adquiridas
a
lo
largo
de
su
formación profesional.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
1. Estructurar el proceso organizacional de la empresa con base en el nivel de jerarquización y áreas de la empresa.
2. Proponer reformas a métodos, sistemas y procedimientos en todas las áreas de la organización.
3. Presentar mejoras en el sistema financiero de la empresa para la buena gestión administrativa.
4. Desarrollar diagnósticos estratégicos u organizacionales de acuerdo con las necesidades de la empresa que
apunten a la consecución del mercado actual.
5. Presentar cronograma de trabajo y trabajo a realizar durante el tiempo de la práctica
6. Las demás funciones que sean asignadas por el representante legal, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica amplios conocimientos del área,
Calidad del Trabajo
comprensión de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones, equilibrio
para basarse en los hechos y en la razón.
Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organización. Cumplir con los
compromisos, tanto personales como profesionales.

Ética

Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y
las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas
organizacionales.

Integridad

Obrar con rectitud. Implica comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente. Actuar con honestidad incluso en negociaciones difíciles.

Fuente: Elaborado por las autoras
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Logo.
“Otra de las concepciones actuales es que la imagen es «una representación icónica de un
objeto», el cual no se encuentra presente a los sentidos. La imagen será, pues, una representación,
una puesta en escena actual, vivencial, de un objeto o persona. “ (Capriotti, 2013)

Tomando como referencia al autor, se propuso una reforma al logo del Jardín Infantil
Mundo Mágico de la Alegría. A fin de que los grupos de interés identificarán la instrucción,
manteniendo los colores y valores. Para tal caso se presentaron 4 propuestas (Anexo 1) de la cual
la seleccionada fue la siguiente:
Figura 1Logo actual

Fuente: Jardín Infantil Mundo Mágico
Figura 2 Logo propuesto

Fuente: Elaborado por las autoras
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El logo actual del Jardín se presenta obsoleto en significado, no transmite los valores
corporativos y aún menos los colores con los que se identifican y pueden llegar a tener recordación
de marca entre la comunidad, del mismo modo presenta problemas de legibilidad y reproducción
en los uniformes, finalmente la rectora quiere poner en evidencia un cambio en los colores el verde
y amarillo colores que tiene la Fundación Jesús el Buen Pastor primera entidad que fundó,
seguidamente los símbolos ubicados en la parte superior que significan Paz, Amor y Fé y
finalmente el castillo símbolo de la niñez y la inocencia de los infantes del proyecto Jardín Infantil
Mundo Mágico de la Alegría.

Sistematización de la información

La información interna (personal y niños y externa (padres de familia) se manejaba en un
cuaderno que cualquier persona del jardín podía diligenciar ingresando nueva información sin
tener un orden específico. Los datos nunca se actualizaban y por ende carecían de fiabilidad, la
información personal estaba expuesta ante personal interno o externo al jardín haciéndola insegura.
Se propuso organizar los documentos personales de cada miembro de la organización en
carpetas que serían archivadas en un espacio seguro al cual solo tuvieran acceso la rectora y
coordinadora; además de esto se planteó formatos que permitieran tener información real y precisa
de los niños y niñas y su núcleo familiar. Para tal caso se diseñó un formato de reserva de cupo
(Ver

Anexo 2)
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De acuerdo con los estándares de calidad exigidos por la Secretaria de Integración Social,
los documentos que deben existir de cada miembro del jardín son:

Personal que se vinculara laboralmente

a. Hoja de vida.
b. Soporte de formación.
c. Soporte de experiencia.
d. Copia del documento de identidad.
e. Inscripción en el Sistema de Seguridad Social.
f. Pasado Judicial.
g. Al personal que se va a dedicar a la manipulación y preparación de alimentos debe
solicitársele el examen médico general con diagnóstico el sintomático respiratorio y sintomático
de piel.
h. Fotocopia de la libreta militar (si aplica)

Niños y familias
a. Afiliación al sistema de seguridad social en salud
b. El registro civil de nacimiento
c. Carné de vacunación al día de acuerdo a la edad del niño o niña
d. Ficha de información general, certificado de asistencia al programa de crecimiento y
desarrollo
e. Certificado optometría y audiometría
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f. Demás documentos que evidencien la garantía de
g. Procedimiento que se defina para la entrega de los niños al momento del egreso del
jardín.

Mejoramiento continúo

El jardín desconocía la importancia de llevar a cabo actas de las reuniones con padres de
familia y personal administrativo a fin de tener los soportes requeridos por SDIS en el proceso de
certificación de la Secretaria de Integración Social, Debido a esto, se diseñó un formato (Anexo
3) sencillo de diligenciar para que la rectora en compañía del personal docente, realizara, antes de
recibir la visita del ente regulador que certificaría el jardín. También se propone la realización de
un DOFA anual que facilite la formulación de planes a mediano y largo plazo para el
fortalecimiento del jardín.

Otros aspectos de mejoramiento llevado a cabo fue la elaboración de formatos para la
protección de datos como lo estipula la LEY ESTATUTARIA. No 1581 que dicta “"POR EL
CUAL SE DICTAN DISPOSICIONES GENERALES PARA LA PROTECCIÓN DE DATOS
PERSONALES". y registros fotográficos a menores atendiendo al ejercicio de la Patria Potestad,
establecido en el Código Civil Colombiano en su artículo 288, el artículo 24 del Decreto 2820 de
1974 y la Ley de Infancia y Adolescencia. (Anexo 4 y 5).

Bajo las normas legales contempladas en el código sustantivo del trabajo, se sugirió realizar
contrato formal, en modalidad de obra labor, teniendo en cuenta las contemplaciones (Anexo 8)
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Contrato de Obra o labor (Art. 45 del Código Sustantivo de Trabajo)
El contrato es por una labor específica y termina en el momento que la obra llegue a su
fin. Este tipo de vinculación es característica de trabajos de construcción y de universidades y
colegios con profesores de cátedra, que cumplen su labor una vez haya terminado el periodo
académico. Este contrato es igual en términos de beneficios y descuentos a los contratos
indefinidos y definidos, por ser un contrato laboral. (Ministerio de Trabajo, 2018)

Aportes administrativos



Diseño e implementación de parámetros establecidos dentro del desarrollo organizacional:
misión, visión.



Definición de puestos de trabajo existentes en el jardín, delimitando las funciones y
responsabilidades de cada miembro.



Creación del organigrama institucional.



Organización documentos personales de los empleados del jardín en carpetas. Cada



Organización documentos ingreso de los niños al jardín en carpetas. Cada carpeta



tendrá pegado en su portada un formato que enuncia toda la información que se



debe encontrar al interior de cada una.



Diseño e implementación formatos de calidad exigidos por la Secretaria de Integración
Social.
Aportes Contable



Comprobante de egreso



Estado de pérdidas y ganancias.
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Recibo de caja.



Factura.

Conclusiones


Los funcionarios del Jardín han participado de forma activa el desarrollo de la
presente propuesta, han entendido el funcionamiento de este, desde la parte
administrativa y contable gracias a las capacitaciones y/o asesorías dadas por parte
de los investigadores.



Se estructuraron procesos administrativos y contables trabajando actualmente, y
más adelante se podrán seguir usando de acuerdo lo necesite la organización.



Con el acompañamiento durante estos meses los funcionarios del jardín están
capacitados en temas contables y administrativos para llevar sus documentos y
archivos digitalmente.



Como futuras profesionales de Administración de Empresas y Contaduría Pública
fue satisfactorio emplear, aplicar y compartir conocimiento con las comunidades
vulnerables en temas netamente desconocidos, elegir esta modalidad de grado exige
compromiso, dedicación y paciencia, sin embargo, ser sociales es nuestra razón de
ser, cursar esta modalidad de grado ratificó el compromiso con la sociedad y el cual
se materializó cada día en el que estuvimos compartiendo conocimientos y
realizando un direccionamiento estratégico acorde a la necesidad del Jardín.



La continuidad de este proyecto la realizarán los colegas lasallistas que asigne la
Universidad al Jardín, por parte de nosotras se seguirá un acompañamiento al
proceso implementado, del mismo modo eventualmente realizaremos un monitoreo
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y visitas el Jardín. Además, que, el proceso de Proyección Social continúe vigente,
se puede seguir contribuyendo en mano de otros estudiantes hasta finalmente lograr
la certificación por parte de la Secretaria de Integración Social.

Recomendaciones



Realizar los ajustes propuestos con el fin de llevar la información y documentación
del jardín de forma organizada, que propenda a realizar consultas agiles y puntuales.



Aplicar los procesos y dar por hecho que estos son de mejora son continua a fin de,
seguir revisando temas administrativos y contables hasta lograr cumplir con los
estándares de calidad mínimos exigidos por la SDIS.



Hacer uso de cada uno de los formatos elaborados para el control administrativo y
contable, para optimización de los procesos



Se sugiere realizar diario un registro de entradas y salidas de efectivo, mediante
documentos como comprobante de egreso para el efecto de salidas de efectivo y
recibo de caja referente al pago recibido.



Se recomienda lograr contar con un computador para la optimización y más fácil
manejo de la información, además de la apropiación y entendimiento de cada
término contable.



Contar con un espacio físico para el almacenamiento de todos los formatos
manuales de la organización, además de hacerlo de manera diaria, mensual y anual,
va a mitigar el riesgo de pérdida y ubicarlos al momento de intervención de entes
de control
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Realizar registro contable oportuno es decir al momento en el que suceda, la
persona de la organización que tiene a cargo esta función tiene otras y el desarrollo
de estas no permite que se haga el proceso a tiempo y que por ende en ocasiones se
olvide generando esto reproceso y no registro del hecho.
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Anexo 1. Logos propuestos
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Anexo 2. Formato reserva de cupos
T ip o d e f o r m u la r io

F ORMULA RI O S OLI CI TUD CUP O ES COLA R
Añ o

Gra d o :

F ech a d e I n s crip ció n

Día :

JA RD I N I NF A NTI L
MUND O MÁ GI CO

P á g in a 1 d e 1
M es :

N°

I N F O R M AC I Ó N DEL ALU M N O
N O M B R ES Y AP ELLI DO S ____________________________________________________________
Tip o d e d o cu m en t o

RC

TI

CC

O t ro : _______________

Do cu m en t o d e I d en t id a d N o . : _________________________
N a cim ien t o : Día :

M es :

Añ o :

Añ o s C u m p lid o s ___________ Gén ero :

Exp ed id o en : _____________________

Lu g a r: _____________________________

F ____

M ____

Tip o d e S a n g re: ____________________

Direcció n d e res id en cia _____________________________ B a rrio : ______________________ Es t ra t o : ______
Teléfo n o : _____________________________
P ert en ece a a lg ú n g ru p o et n ico N o ______
S i ______
C u a l? __________________________
I N F O R M AC I Ó N DE LO S P ADR ES
N o m b re d el P a d re________________________________ O cu p a ció n : ________________________________
N o m b re d el M a d re________________________________O cu p a ció n : _______________________________

I N F O R M AC I Ó N DEL AC U DI EN TE
N o m b re: ________________________________________ O cu p a ció n _________________________________
Direcció n d e R es id en cia : _____________________________________ Télefo n o :

_____________________________

N ° d o cu em en t o : _______________________Tip o Do cu m en t o : C C . C E. TI

O t ro : _________________

P a ren t es co : _________________________________________
I n g res o s :

S M LV ____

O t ro ____

C u a l? $ ____________________________________

I N S TI TU C I Ó N EDU C ATI VA DE DO N DE P R O C EDE
N o m b re d e la I E______________________________________M u n icip io / C iu d a d / P a ís ____________________________
P ú b lica :

______

P riv a d a : ______
S Ó LO P AR A P O B LAC I Ó N EN S I TU AC I Ó N DE DE DI S C AP AC I DAD

Tien e Dis ca p a cid a d

N o : _______

S i: ______ C u a l? _____________________________________________

S Ó LO P AR A P O B LAC I Ó N EN S I TU AC I Ó N DE DES P LAZ AM I EN TO
Vict im a d e co n flict o

N o ___

S i ___

Tien e ca rt a d e d ecla ra ció n d e d es p la z a m ien t o S i __ N o __

Dep a rt a m en t o exp u ls o r__________________________________ M u n icip io Exp u ls o r_____________________
Anexar: - Fotocopia de registro civil y/o tarjeta de identidad
- Fotocopia de carnet sisben, eps u otro servicios médicos
Nota: al momento de la matricula debe presentar la documentación requerida

ES P AC I O P AR A S ER DI LI GEN C I ADO P O R LA DI R EC TI VAS DEL J AR DÍ N I N F AN TI L M U N DO M ÁGI C O
R eq u iere ev a lu a ció n p s ico p ed a ó g ica

Si

______ N o _____

S e rea liz a ev a lu a ció n ? S i____

N o ____

R es u lt a d o s ___________________________________________________________________________________
M o d a lid a d a la q u e in g res a
_____________________________________________________________________________________________

O b s erv a cio n es g en era les :
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
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Anexo 3 Formato Acta
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Anexo 4 Autorización Registro Fotográfico
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Anexo 5 Formato Acta de confidencialidad
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Anexo 6 Formato acta confidencialidad
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Anexo 7 Formato protección de datos personales
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Anexo 8 Modelo Contrato Obra Labor
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Anexo 9 Matriz MEFI
MATRIZ MEFI- JARDIN INFANTIL MUNDO MÁGICO
FORTALEZAS

PONDERACIÓN

CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN
PONDERADA

1

1, Poder de generación de alianzas con
Fundaciones, Universidades y Entidades
gubernamentales.

0,10

4

0,4

2

2, El valor de la cuota mensual para los
padres es y al alcance de la comunidad

0,10

3

0,3

3

3, Alta demanda en los diferentes programas
por infantes venezolanos y madres cabeza de
hogar de este país.

0,10

3

0,3

4

4, Aprobación de la DIAN y Registro ante
Cámara y Comercio

0,04

3

0,12

5

5, El portafolio de servicios es amplio para
cubrir la demanda actual.

0,10

4

0,4

6

6, El modelo pedagógico estructurado es
atractivo para la demanda

0,05

4

0,2

DEBILIDADES

PONDERACIÓN

CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN
PONDERADA

0,07

2

0,14

0,1

1

0,1

0,1

1

0,1

10, Los colaboradores no poseen un manual
10 de cargos y procesos, desconocen sus
funciones y al jefe inmediato.

0,09

1

0,09

11, Los funcionarios desconocen los
11 procesos contables básicos para registro en
los libros.

0,05

1

0,05

0,1

1

0,1

7

8

9

7, Recursos Físicos en óptimas condiciones,
aunque limitados para atención de la
población infante.
8, Los procesos contables son llevados de
forma manual, con flujos de caja diarios, sin
elaboración de estados financieros
periódicos.
9, Actualmente posee misión, visión débil sin
direccionamiento claro, no posee valores y
objetivos corporativos específicos.

12, No cuenta con una estructura jerárquica
12 que identifique la estructura organizacional
de la empresa.
TOTAL

1

2,3
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Anexo 10 Matriz MEFE
MATRIZ MEFE- JARDIN INFANTIL MUNDO MÁGICO
OPORTUNIDADES

PONDERACIÓN

CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN
PONDERADA

1

1, La cantidad de personas en edad productiva, es
del 23% son empleados, el 25% son
subempleados

0,07

3

0,21

2

2, Según el Registro Administrativo de Migrantes
Venezolanos en Colombia (RAMV) y Migración
Colombia, 1’069.034 personas han llegado al país
desde Venezuela en los últimos 16 meses.

0,06

4

0,24

0,04

3

0,12

0,05

4

0,2

0,07

3

0,21

0,02

3

0,06

PONDERACIÓN

CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN
PONDERADA

6

6, Res. 2565 del 24/10/2013 en la cual se
establecen parámetros y criterios para la
prestación del servicio educativo a la población
con necesidades educativas especiales.

0,2

1

0,2

7

7, Del total de 753,496 habitantes de la Localidad
de Bosa 37,636 viven en extrema pobreza.

0,05

2

0,1

0,2

2

0,4

0,2

2

0,4

0,02

2

0,04

0,02

1

0,02

3

4

5

6

3, Capacitaciones gratuitas por parte de
Integración Social y SENA en temas
organizacionales para jardines infantiles
4, Incremento en gran manera de la población
puesto que, en tan solo el año 2017 fueron 9042
unidades residenciales que se establecieron en la
localidad.
5, Apoyo de entidades distritales locales en
proyectos de atención a primera infancia en zonas
vulnerables.
6, Apoyo de estudiantes de carreras profesionales
de distintas Universidades de Bogotá en temas
administrativos, contables y de psicología
AMENAZAS

8, Expedición por parte del Distrito del decreto
(243 del 2006) en el que fija normas de calidad de
8
construcción y adecuación, ubicación de los
inmuebles, educación y formación.
9, Decreto 2247 de septiembre 11 de 1997, por el
cual se establecen normas relativas a la prestación
9
del servicio educativo del nivel preescolar y se
dictan otras disposiciones.
10, Regulación del ICBF y de Integración Social
en instalaciones de albergues para menores.
10 (ANUAL DE ESTÁNDARES TÉCNICOS
PARA LA CALIDAD DE LA EDUCACIÓN
INICIAL)
11, 52% están desempleados y los ingresos que
11 genera cada habitante del sector se debe al trabajo
informal.
TOTAL

1

2,12
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Anexo 11 MCPE
MATRIZ IE- FACTORES EFE y EFI

PORCENTAJES TOTALES PONDERADOS DE LA EFI
Fuerte
3.0 - 4.0

3.0

PORCENTAJES TOTALES PONDERADOS DE LA
EFE

4.0

Débil
1.0 - 1.99

2.0

1.0

A lt o
3 .0 - 4 .0

I

II

III

IV

V

VI

VII

VIII

IX

3.0
M e dio
2 .0 - 2 .9 9

2.0

D é bil
1.0 - 1.9 9

1.0

PONDERACIONES TOTALES DE LA EFI
2,30
PONDERACIONES TOTALES DE LA EFE
2,1

Promedio
2.0 - 2.99

CUADRANTE

CUADRANTE

I, II y IV

VII, V y III

Crecer y construir

Conservar y mantener

CUADRANTE
VIII, VI y IX
Cosechar o desinvertir
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ANEXO 12 Formulario de entrevista Diagnostico

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
MODALIDAD DE GRADO PROYECCIÓN SOCIAL
ENCUESTA DE INVESTIGACIÓN PARA EL JARDIN INFANTIL EL JESUS
EL BUEN PASTOR
La siguiente encuesta ha sido formulada con fines estrictamente académicos,
por lo tanto, la información que sea suministrada por el Jardín Infantil Jesús
el Buen Pastor en respuesta a la misma será confidencial y utilizada
exclusivamente en el desarrollo del trabajo de proyección social para optar al
título profesional de Contador Público y Administrador de Empresas.
Fecha:
Nombres del encuestado
Cargo que desempeña en el Jardín
1. Describa brevemente la historia del Jardín Infantil Jesús el Buen Pastor.

2. ¿En qué Localidad se encuentra ubicado el Jardín Infantil Jesús el Buen
Pastor?
_____________________________________________________
3. ¿Cuál es la fecha de constitución del Jardín Infantil Jesús el Buen Pastor?
DIA

MES

AÑO

4. ¿Describa brevemente cuales son los servicios / actividades que presta
el Jardín Infantil Jesús el Buen Pastor?
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5. ¿El Jardín Infantil Jesús el Buen Pastor se encuentra inscrito ante la
Cámara de Comercio de Bogotá?
1. Si
2. No
3. ¿A qué tipo de sociedad pertenece el Jardín Infantil o la Fundación Jesús
el Buen Pastor?
6. ¿El Jardín Infantil Jesús El Buen Pastor cuenta con Estatutos, libros y
actas de reuniones?
1. Si
2. No
7. ¿De dónde provienen los recursos económicos del Jardín Infantil?
1.
2.
3.
4.
5.

Propios
Banco de Alimentos
Mensualidades y matriculas
Donaciones de empresas
Otros. Cual____________________________________

8. Los ingresos en efectivo mensuales del jardín infantil son.
9. El valor mensual de la nómina es:
1. 2.000.0000 a 3.000.000
2. 3.000.0001 a 4.000.000
3. 4.000.0001 a 5.000.000
10. El valor mensual de los servicios (Agua, Luz, Arriendo, gas y otros) es:
1. 2.000.0000 a 3.000.000
2. 3.000.0001 a 4.000.000
3. 4.000.0001 a 5.000.000
11. ¿Con qué activos fijos cuenta la Jardín Infantil?
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12. ¿Cómo lleva la contabilidad el Jardín Infantil?
13. ¿Realiza el Jardín infantil preparación y presentación de los Estados
Financieros?
1. Si
2. No
14. En caso de ser positiva la respuesta anterior responda:
¿Quién es el encargado en el Jardín de preparar y presentar los Estados
Financieros?
15.

¿Cuáles Declaraciones Tributarias ha presentado el Jardín?

16.
Actualmente ¿Cuántos empleados hacen parte de la Jardín y qué
cargos desempeñan?
17. ¿El Jardín Infantil tiene definidas las responsabilidades, funciones y
líneas de comunicación de los puestos de trabajo o cargos que
desempeñan cada uno de los colaboradores?
1. Si
2. No
18. El Jardín Infantil tiene documentados y por escrito los diversos
procedimientos para la administración de las funciones diarias.
1. Si
2. No
19. En caso de ser positiva la pregunta anterior responda:
¿Estos procesos se encuentran documentados en un manual de funciones?
1. Si
2. No
20. ¿El Jardín Infantil tiene una misión y una visión estructurada?
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1. Si
2. No
21. ¿El Jardín Infantil cuenta con un organigrama definido?
1. Si
2. No
22. Mencione dos fortalezas y dos debilidades del Jardín infantil
Fortalezas

Debilidades

23. El Jardín infantil ha desarrollado alianzas con otros jardines infantil del
sector o grupo complementario.
1. Si
2. No
24. ¿El Jardín Infantil conoce la Normatividad aplicable en cuánto a la
información financiera y contable?
1. Si
2. No
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Fotografías

Ilustración 3 Entregas de productos

90

91

